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УКРАЇНА 

ПОЛТАВСЬКИЙ  ОБЛАСНИЙ  ЦЕНТР ПЕРЕПІДГОТОВКИ ТА ПІДВИЩЕННЯ  КВАЛІФІКАЦІЇ ПРАЦІВНИКІВ ОРГАНІВ ДЕРЖАВНОЇ ВЛАДИ, ОРГАНІВ МІСЦЕВОГО САМОВРЯДУВАННЯ,   ДЕРЖАВНИХ  ПІДПРИЄМСТВ, 

 УСТАНОВ  І  ОРГАНІЗАЦІЙ

План роботи

Полтавського обласного центру перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій

на 2010 рік  

м. Полтава – 2010
І. ЗАСІДАННЯ НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНОЇ РАДИ ЦЕНТРУ
	№

з/п
	Завдання і зміст роботи
	Термін     виконання
	Відповідальні за виконання
	Відмітка про виконання

	1.


	Про підсумки роботи  Центру у 2009 році та завдання щодо підтримання високого рівня надання послуг з післядипломної освіти державним службовцям, посадовим особам місцевого самоврядування та працівникам державних підприємств, установ і організацій

Про план роботи Центру на 2010 рік

Про  політику у сфері якості на 2010 рік

Про цілі у сфері якості на 2010 рік
	І квартал

до 20 січня

	Перебийніс К.В. 

Ус С.В. 

Осипенко Н.М.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.


	

	2.
	Обговорення та затвердження матеріалів журналу «Полтавський регіон: на пульсі держави», методичних рекомендацій на допомогу слухачам
Сучасні теорії навчання дорослих.
	09.02.2010
	Перебийніс К.В. 

Ус С.В. 

Осипенко Н.М.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.


	

	3.
	Про підсумки навчання студентів-випускників вищих навчальних закладів за програмою підготовки кадрового резерву для державної служби

Андрагогічна модель навчання слухачів у системі підвищення кваліфікації державних службовців.Обговорення та затвердження матеріалів журналу «Полтавський регіон: на пульсі держави», методичних рекомендацій на допомогу слухачам
	ІІ квартал
травень


	Перебийніс К.В. 

Ус С.В. 

Осипенко Н.М.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.


	

	4.
	Обговорення та затвердження матеріалів журналу «Полтавський регіон: на пульсі держави», методичних рекомендацій на допомогу слухачам
	ІІІ квартал

серпень
	Перебийніс К.В. 

Ус С.В. 

Осипенко Н.М.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.


	

	5.
	Про впровадження інноваційних форм навчання у  процес підвищення кваліфікації управлінських кадрів

Специфіка навчання дорослих та роль викладача у навчальному процесі.
	09.09.2010
	Перебийніс К.В. 

Ус С.В. 

Осипенко Н.М.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.
	

	6.
	Про актуалізацію професійних програм підвищення кваліфікації, програм тематичних короткотермінових та тематичних постійно діючих семінарів

Обговорення та затвердження матеріалів журналу «Полтавський регіон: на пульсі держави», методичних рекомендацій на допомогу слухачам


	ІV квартал

листопад
	Перебийніс К.В. 

Ус С.В. 

Осипенко Н.М.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.


	

	7.
	Про підсумки фінансово-господарської діяльності Центру у 2009 році
Форми та методи навчання дорослих слухачів
	08.12.2010
	Перебийніс К.В. 

Ус С.В. 

Осипенко Н.М.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.

Ільченко Л.Г


	


ІІ. ОРГАНІЗАЦІЙНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ДІЯЛЬНОСТІ ЦЕНТРУ

	№ 

з/п
	Завдання і зміст роботи
	Термін     виконання
	Відповідальні за виконання
	Відмітка про виконання

	1.
	Підтримувати високий рівень надання послуг з післядипломної освіти державним службовцям, посадовим особам місцевого самоврядування та працівникам державних підприємств, установ і організацій відповідно до ДСТУ ISO 9001-2001 (ISO 9001:2000, IDT)


	постійно
	Перебийніс К.В.
Ус С.В. 

Осипенко Н.М.

Рябцева Ю.М.

Ляпота В.І.


	

	2.
	Підготувати звіти замовникам навчання та Головдержслужбі про підсумки  підвищення кваліфікації працівників місцевих органів  виконавчої влади,  органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій у 2009 році 


	січень
	Осипенко Н.М.

Ус С.В.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.
	

	3.
	Підготувати інформацію щодо забезпечення функціонування системи управління якістю Центру за підсумками 2009 року


	січень
	Осипенко Н.М.

Рябцева Ю.М.
	

	4.
	Підготувати проекти розпоряджень голови облдержадміністрації та голови обласної ради щодо підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування у  2010 році


	січень
	Осипенко Н.М.

Рябцева Ю.М.
	

	5.
	Сформувати пакет пропозицій щодо авторів наукових, методичних, науково-практичних та інших матеріалів  для розміщення на сторінках журналу «Полтавський регіон: на пульсі держави» у 2010 році

	І квартал
	Перебийніс К.В.

Ус С.В.
	

	6.
	Забезпечити організацію виконання планів-графіків підвищення кваліфікації кадрів на  2010 рік, погоджений в установленому порядку з Головдержслужбою та замовниками навчання


	згідно термінів, зазначених у розпорядженнях голови облдержадміністрації та обласної ради


	Перебийніс К.В. 

Осипенко Н.М.

Ус С.В.

Рябцева Ю.М.

Ляпота В.І.


	

	7.
	Спільно з управлінням державної служби Головного управління державної служби України у Полтавській області забезпечити реалізацію пілотного проекту «Розвиток спроможності державної служби у сфері європейської інтеграції» 

	згідно окремих планів 
	Перебийніс К.В. 

Осипенко Н.М.

Ус С.В.

Рябцева Ю.М.

Ляпота В.І.


	

	8.
	Здійснити заходи щодо підготовки до проведення ліцензування діяльності Центру з надання освітніх послуг у підвищенні кваліфікації державних службовців, посадових осіб місцевого самоврядування, працівників підприємств, установ і організацій за напрямом 1501 «Державне управління» та у сфері державних закупівель:

· підготувати та погодити із замовниками навчання Концепцію діяльності Центру на 2010-2015 роки;

· актуалізувати та погодити із замовниками, Головним управлінням державної служби України та Міністерством освіти і науки України, професійні програми підвищення кваліфікації управлінських кадрів області;

· погодити ліцензійну справу в Головному управлінні державної служби України.


	до 10.02.2010
до 25.01.2010

до 20.01.2010

до 25.01.2010


	Перебийніс К.В. 

Осипенко Н.М.

Ус С.В.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.
	

	9.
	Забезпечити виконання п.4 Плану заходів    щодо реалізації Концепції реформи місцевого самоврядування, затвердженого розпорядженням голови облдержадміністрації від 31.12.2009 № 531 

	відповідно визначених термінів
	Перебийніс К.В. 

Осипенко Н.М.

Ус С.В.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.
	

	10.
	Організовувати наукові конференції (відео-конференції) з питань державного управління, державної служби, підвищення кваліфікації кадрів, європейської та євроатлантичної інтеграції. Залучати до проведення цих заходів керівників органів виконавчої влади та місцевого самоврядування, представників управління державної служби Головного управління державної служби України у Полтавській області

	впродовж року
	Перебийніс К.В. 

Осипенко Н.М.

Ус С.В.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.
	

	11.
	Здійснювати контроль за виконанням планів-графіків навчання  та інформувати замовників


	постійно
	Перебийніс К.В. 

Осипенко Н.М.

Рябцева Ю.М.


	

	12.
	Здійснювати організаційний та методичний супровід конкурсу «Кращий державний службовець»

 
	відповідно до термінів
	Перебийніс К.В. 

Осипенко Н.М.

Ус С.В.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.
	

	13.
	Вивчати поточні та перспективні потреби у підвищенні кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування ІV-VII категорій посад 

	постійно
	Осипенко Н.М.

Рябцева Ю.М.
	

	14.
	Вивчати потреби у підвищенні  кваліфікації працівників територіальних підрозділів центральних органів виконавчої влади та керівників державних підприємств, установ, організацій області, проводити підвищення їх кваліфікації відповідно до укладених договорів

	постійно
	Осипенко Н.М.

СолодовникН.М.
	

	15.
	Практикувати проведення виїзних  практичних занять з метою вивчення та поширення кращого досвіду  роботи 


	постійно
	Перебийніс К.В.

Осипенко Н.М

Рябцева Ю.М.
	

	16.
	З метою оперативного інформування замовників про хід навчального процесу, аналізу кількісного і якісного складу слухачів, удосконалити діючу систему  обліку слухачів Центру 


	I квартал
	Перебийніс К.В. 

Осипенко Н.М.

БабичВ.Г.
	

	17.
	Здійснювати технічний супровід офіційного Веб-сайту та наповнення його інформацією. Підтримувати постійний доступ до мережі Інтернет, роботу електронної пошти
	постійно
	Осипенко Н.М.

Рябцева Ю.М.

Ляпота В.І.

Ус С.В.

Бабич В.Г.


	

	18.
	З метою забезпечення високого рівня надання послуг з післядипломної освіти ширше впроваджувати інноваційні технології у навчальний процес 


	постійно
	БабичВ.Г.

Рябцева Ю.М.

Ляпота В.І.


	

	19.
	 З метою удосконалення організації та методичного забезпечення навчання проводити моніторинг якості навчального процесу на основі узагальнення вихідних анкет слухачів


	протягом року
	Осипенко Н.М.

Рябцева Ю.М.

Ляпота В.І.
	

	20.
	З метою вивчення актуальних питань державотворення ширше практикувати  проведення виїзних тематичних семінарів на базі місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування. Залучати до цієї роботи кращих викладачів центру


	постійно
	Перебийніс К.В. 

Осипенко Н.М.

Ус С.В.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.
	

	21.
	З метою залучення молоді до державної служби та служби в органах місцевого самоврядування      продовжити роботу на базі Центру тематичного постійно діючого семінару «Моя майбутня професія – служити народові України» для студентів випускних курсів ВНЗ ІІІ –ІV рівнів акредитації 


	лютий – 

березень
	Перебийніс К.В.

Осипенко Н.М.

Ус С.в.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.
	

	22.
	Організовувати реєстрацію, поселення, харчування слухачів. Знайомити слухачів з культурно-масовими заходами, що відбуваються в місті протягом періоду навчання. Організовувати проведення екскурсій, культурно-масових заходів

	протягом періоду навчання 
	Рябцева Ю.М.


	

	23.
	Здійснити заходи щодо підготовки концепції чисел журналу «Полтавський регіон: на пульсі держави» на 2010 рік

	січень
	Перебийніс К.В.

Осипенко Н.М.

Ус С.В.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.
	

	24.
	Проводити роботу щодо залучення до співпраці з редакційною колегією журналу «Полтавський регіон: на пульсі держави» науковців Національної академії державного управління при Президентові України, Харківського регіонального інституту НАДУ при Президентові України


	постійно
	Перебийніс К.В.

Ус С.В.
	

	25.
	Готувати чергові номери журналу «Полтавський регіон: на пульсі держави» для передачі до експедиції по розповсюдженню видання
	щоквартально
	Перебийніс К.В. Ус С.В.

Осипенко Н.М.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.


	


ІІІ. МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ НАВЧАЛЬНОГО ПРОЦЕСУ
	№

за/п
	Завдання і зміст роботи
	Термін

 виконання
	Відповідальні за виконання
	Відмітка про виконання

	1. 
	Здійснювати навчально-методичну роботу по забезпеченню підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій


	постійно
	Ус С.В.

Ляпота В. І.

Дрига Т. М.
	

	2. 
	Надавати методичну, інформаційну, консультаційну допомогу органам державної влади, органам місцевого самоврядування, студентам ХарРІ НАДУ при Президентові України заочної та дистанційної форм навчання, слухачам Центру


	постійно
	Перебийніс К.В. Ус С.В.

Осипенко Н.М.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.

Дрига Т. М.
	

	3. 
	Актуалізувати професійні програми підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування з метою забезпечення випереджуючого характеру навчання, відповідності їх перспективам розвитку державного управління та державної служби, держави і суспільства в цілому 


	ІV квартал
	Ус С.В.

Ляпота В. І.

Дрига Т. М.
	

	4. 
	Розробити та погодити програми тематичних постійно діючих та короткотермінових семінарів 


	відповідно планів-графіків
	Ляпота В. І.

Дрига Т. М.
	

	5. 
	Складати навчально – тематичні плани занять та погоджувати їх із замовниками навчання 


	відповідно планів-графіків
	Ляпота В. І.

Дрига Т. М.
	

	6. 
	Проводити співпрацю з вищими навчальними закладами з питань залучення кращих викладачів-науковців та методичного забезпечення навчального процесу


	постійно
	Перебийніс К.В. Ус С.В.

Ляпота В. І.

Дрига Т. М.
	

	7. 
	Залучати до реалізації навчальних програм керівників та спеціалістів органів державної влади, місцевого самоврядування та підприємств, здійснювати контроль за якістю проведення ними занять


	постійно
	Перебийніс К.В. Ус С.В.

Ляпота В. І.

Дрига Т. М.
	

	8. 
	Спільно з викладачами здійснювати методичне забезпечення навчального процесу відповідно до професійних програм, програм тематичних семінарів, виїзних практичних занять

	постійно
	Ляпота В. І.

Дрига Т. М.
	

	9. 
	Формувати замовлення на навчально-методичну літературу з питань державного управління та актуальних питань державної політики
	постійно
	Перебийніс К.В. Ус С.В.

Ляпота В. І.

Дрига Т. М.
	

	10. 
	Вносити пропозиції щодо відзначення кращих викладачів Центру грамотами обласної ради та облдержадміністрації до Дня державної служби, Дня місцевого самоврядування та Дня працівників освіти


	згідно термінів
	Ляпота В. І.

Дрига Т. М.
	

	11. 
	Визначити склад викладачів-науковців та фахівців та спільно з ними організувати навчально-методичний супровід проведення тематичних постійно діючих семінарів:

- «Правові заходи боротьби із корупцією в Україні»;

- «Андрагогічні підходи у навчанні дорослих»;

- з питань інтеграції України до ЄС;

- з питань гендерної політики та соціального захисту дітей;

- з питань інформаційного забезпечення;

- «Правова освіта»;

- з питань соціальної політики;

- «Інноваційні підходи у питаннях взаємодії органів виконавчої влади з громадськістю»;

- «Моя майбутня професія-служити народові України»;

- «Ділове українське мовлення та документування управлінської діяльності»;

- з питань соціально-економічного розвитку та інших актуальних питань державного управління, державної служби, місцевого самоврядування.


	відповідно планів-графіків 
	Ляпота В. І.

Дрига Т. М.
	

	12. 
	Визначити склад викладачів-науковців та фахівців і спільно з ними організувати навчально-методичний супровід проведення тематичних короткотермінових семінарів:

· «Основи споживчої політики в системі державного управління»;

· з питань кадрової політики;

· правові основи діяльності органів влади; 

· імідж державного службовця;

· мистецтво самопрезентації;

· з питань децентралізації державного управління;

· «Впровадження та застосування системи обліку державних службовців «Картка» ЄКДС «Кадри»;

· «Комунальна власність та управління спільною власністю територіальних громад»;
· «Повноваження органів місцевого самоврядування у сфері регулювання земельних відносин та охорони довкілля»;
· з питань бухгалтерського обліку і звітності та інших актуальних питань державного управління, державної служби та місцевого самоврядування

	відповідно планів-графіків 
	Ляпота В. І.

Дрига Т. М.
	

	13. 
	Розробляти навчально-методичні та дидактичні матеріали з питань самостійного опрацювання фахової літератури; інструктивно-методичні матеріали до практичних занять


	протягом року
	Ляпота В.І.

Дрига Т.М.
	

	14. 
	Розробляти методичні вказівки щодо підготовки та проведення вхідного, вихідного контролю (підсумкової роботи слухача), комп’ютерного тестування, співбесіди, заліку тощо


	згідно планів-графіків
	Ляпота В.І.

Дрига Т.М.

Бабич В.Г.
	

	15. 
	Розширювати навчально-методичну базу, вивчати та впроваджувати передовий досвід роботи регіональних центрів. 


	постійно
	Перебийніс К.В. Ус С.В.

Ляпота В.І.

Дрига Т.М.
	

	16. 
	Проводити засідання навчально-методичної ради з метою поліпшення організації навчального процесу, розгляду проблемних питань, визначення форм і методів проведення занять.


	щоквартально
	Ус С.В. 

Ляпота В.І.

Дрига Т.М.
	

	17. 
	Продовжити роботу по веденню каталогів нормативно-правових актів, інформаційно-довідкових матеріалів, публікацій з актуальних питань державного управління та місцевого самоврядування.


	постійно
	Ляпота В.І.

Дрига Т.М.
	

	18. 
	Поновлювати постійно діючі тематичні виставки  з актуальних питань державного управління та місцевого самоврядування, проблем суспільно-політичного, економічного життя країни, області.

 
	постійно
	Ляпота В.І.

Дрига Т.М.


	

	19. 
	Відповідно до модулів професійних програм підготувати та поновити спільно з викладачами Центру тези лекцій, плани семінарських, практичних занять, завдання для самостійної підготовки та методичні розробки
	протягом року
	Ляпота В.І.

Дрига Т.М.

викладачі Центру
	

	20. 
	Здійснити методичне забезпечення атестації за професійною програмою


	відповідно планів-графіків
	Ляпота В.І.

Дрига Т.М.


	

	21. 
	Оновити за відповідною формою інформацію про кадрове забезпечення, якісний склад викладачів-науковців та фахівців, які залучаються до навчального процесу

	протягом року
	Ляпота В.І.

Дрига Т.М.


	

	22. 
	Ознайомлювати викладачів, слухачів центру з новими виданнями наукової та навчально-методичної літератури, інформаційно-довідковими матеріалами, матеріалами узагальненої практики роботи, що стосуються тематики занять,  готувати інформаційні бюлетені нових надходжень літератури та періодики до методичного кабінету

	постійно
	Ляпота В.І.

Дрига Т.М.
	

	23. 
	Розробити методичні рекомендації з актуальних питань державного управління:

· повноваження місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування у сфері правового регулювання земельних відносин;

· запобігання і протидія проявам корупції в органах державної влади;

· організаційно-правова основа діяльності органів місцевого самоврядування; 

· енергозбереження та енергоефективність у житлово-комунальному господарстві.

	І квартал

ІІ квартал

ІІІ квартал

ІУ квартал
	Ляпота В.І.

Дрига Т.М.

викладачі центру
	

	24. 
	Надавати консультативно-методичну допомогу працівникам підприємств, установ і організацій різних форм власності, які підвищують кваліфікацію на госпрозрахунковій основі


	постійно
	Перебийніс К.В. Ус С.В.

Осипенко Н.М.

Ляпота В.І.

Рябцева Ю.М.

Дрига Т. М.
СолодовникН.М.
	

	25. 
	Провести експериментальне впровадження ПЗ „Автоматизована система бібліотечного фонду центру” 


	протягом року
	Бабич В.Г.
	

	26. 
	Здійснювати програмування міні-АТС та технічну підтримку її роботи


	постійно
	Бабич В.Г.
	


ІV. КАДРОВА РОБОТА

	№ 

з/п
	Завдання і зміст роботи
	Термін     виконання
	Відповідальні за виконання
	Відмітка про виконання

	1.
	Забезпечити дотримання вимог чинного законодавства щодо охорони праці, пожежної безпеки та нормативно –правових актів з питань кадрового діловодства та документування управлінської діяльності 


	І квартал
	Перебийніс К.В.

Осипенко Н.М.

Ус С.В.
Ляпота В.І.
Рябцева Ю.М.

Лисенко Т.В.

Бабич В.Г.
	

	2.
	З метою підвищення професійної кваліфікації, оволодіння інноваційними формами і методами  навчання та передовим досвідом, направляти працівників Центру у творчі відрядження, на семінари в НАДУ при Президентові України, Головне управління державної служби України, у Регіональні інститути державного управління та    обласні Центри 


	протягом року
	Перебийніс К.В.
	

	3.
	Працювати над підвищенням професійного рівня:

· продовжити навчання в магістратурі  НАДУ при Президентові України та магістратурах ВНЗ;

· здійснювати наукову діяльність.


	постійно
	працівники центру
	


V. ФІНАНСОВО - ГОСПОДАРСЬКА ДІЯЛЬНІСТЬ

	№ 

з/п
	Завдання і зміст роботи
	Термін     виконання
	Відповідальні за виконання
	Відмітка про виконання

	1.
	Провести річну інвентаризацію основних засобів Центру та оформити відповідні документи


	грудень 
	Осипенко Н.М.

Ільченко Л.Г. 
	

	2.
	Підготувати до здачі в архів документи, відповідно до номенклатури справ


	І квартал
	Лисенко Т.В.
	

	3.
	Відповідно до Статуту Центру продовжувати госпрозрахункову діяльність


	протягом року
	працівники центру
	

	4.
	Здійснювати  фінансове забезпечення діяльності Центру 


	постійно
	Ільченко Л.Г.
	

	5.
	Скласти бюджетний запит Центру на 2011 рік


	листопад
	Перебийніс К.В.

Ільченко Л.Г.
	


Директор                                                                                          К.В. Перебийніс 

Осипенко
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